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Introduktion till datorn 



OBS! Den har handboken innehaller information om tillval som eventuellt inte finns 
i din dator. Din dator kan skilja sig frdn illustrationerna i den har handboken. 
Bildskarm och hogtalare sdljs separat. Hogtalarna kan medfolja bildskarmen 
(endast vissa modeller). 



Det har avsnittet dr en beskrivning av datorns interna och externa komponenter. 
Du hittar ocksd vdrdefull information om hur du anvdnder musen, tangentbordet, 
skdrmen, hogtalarna, en mikrofon, medieenheterna och en skrivare. 



AVARNING! Las sakerhetsinformationen i din 
anvandardokumentation innan du installerar och ansluter din dator 
till elndtet. 

Grundlaggande datorkomponenter 

Datorn bestdr av elektriska och mekaniska delar i en Idda eller ett chassi som kan 
vara stdende [tower] eller liggande [desktop). Chassit innehaller foljande delar: 

• Moderkortet, som dr ett kretskort med mikroprocessor (MPU), kortplatser for 
minneskort och tilldggskort och kontakter for de andra enheterna i chassit. 

• Ndtaggregatet. 

• Hdrddisken, som anvdnds for att lagra datorns operativsystem, olika program 
och filer. 

• Kablage mellan moderkortet, dvriga enheter och kontakterna pd datorns fram- 
och baksida. 

Anvanda datorn 

Du arbetar med datorn genom att anvanda ett tangentbord att ange text och 
kommandon med, en mus att peka och markera objekt med, samt en bildskarm. 
Datorn visar till exempel skrivbordet i Windows pd bildskarmen, och ndr du ror 
musen far datorn markoren att rora sig over skrivbordet pd skdrmen. 

De grundlaggande komponenter du mdste ha for att kunna anvanda datorn dr 
datorlddan, tangentbordet, musen och bildskarmen. 
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Ytterligare grundlaggande datorkomponenter 

Datorlddan kan innehdlla fler komponenter: 

• Optiska enheter som spelar upp eller spelar in (brdnner) CD- eller DVD-skivor, 
beroende pa enhetsmodell. 

• En minneskortlasare som laser eller spelar in fran minneskort som anvands i 
digitala kameror och andra enheter. 

• En diskettenhet. 

• Ett modem som anvands for att ansluta datorn till telendtet for en uppringd 
anslutning till Internet. 

• Ett Ethernet-ndtverkskort som anvands for att ansluta datorn till ndtverk, till 
exempel ett lokalt ndtverk (LAN). 

• Kontakter och portar, som USB, FireWire® (IEEE 1394), serieportar, 
parallellportar och annat, till exempel en styrspak for spel. 

• Specialfunktioner som kan vara integrerade i moderkortet eller rymmas pd 
egna tilldggskort, som ljudkort, grafikkort, TV-kort och trddlosa LAN-kort. 

Externa datorkomponenter 

Din dator kan ha externa komponenter som dr anslutna till datorn via kontakterna 
pd datorns fram- eller baksida. Kontakterna pd datorns framsida anvands oftast 
for snabba och tempordra anslutningar. Datorns kontakter kan variera, men hdr 
dr ndgra exempel pd kringutrustning: 

• En skrivare (ansluten via serieport, parallelllport eller USB-port). 

• En extern hdrddisk. 

• En digitalkamera. 

• Videoenheter, som en videobandspelare, videokamera, DVD-spelare eller 
webbkamera. 

• En MP3-spelare. 

• En handdator. 

Skydda datorn 

Anvdnda en spdnningsavledare 

Spdnningssprdng, till exempel spdnningstoppar, stromavbrott eller spdnningsfall 
kan orsaka datorproblem. 

Spdnningstoppar gor att bilden pd bildskdrmen kan bli skakig, systemet kan 
startas om ovdntat och datorn kanske inte svarar pd dina kommandon. En 
spdnningstopp kan ibland skada eller forstora filer. Pd grund av detta bor du: 

• Sdkerhetskopiera dina datafiler med jdmna mellanrum. 
Och 

• Forhindra att spdnningssprdng skadar datorn genom att installera en 
spdnningsavledare mellan ndtuttaget och datorns ndtsladd. 
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Anvdnda virusskydd 

HP tillhandahaller ett antivirusprogram som skydd for din dator (endast vissa 
modeller). 

Datorvirus kan forstora information som finns pd hdrddisken. Du kan fd virus via: 

• E-postmeddelanden eller bilagor. 

• Filer som hdmtats frdn Internet. 

• Disketter. 

• CD- eller DVD-skivor. 

Vissa virus pdverkar din dator direkt, medan andra aktiveras forst ndr du oppnar 
en viss fil eller inte tar bort viruset fore ett visst datum. Nya virustyper uppfinns 
hela tiden. 

Det antivirusprogram som finns pd din dator dr forinstdllt sd att datorn dr 
sdker. Ndr du har aktiverat antivirusprogrammet soker det igenom filerna pd 
datorn efter virus. 

Tillverkaren av antivirusprogrammet levererar avgiftsfria uppdateringar via din 
Internet-anslutning under en viss period efter ditt datorkop. Du kan kopa ett 
abonnemang ndr den inledande gratisperioden dr forbi. 

Du bor vidta foljande forsiktighetsdtgdrder for att skydda datorn: 

• Oppna inte e-post frdn osdkra eller okdnda avsdndare. 

• Hdmta bara filer frdn webbplatser som du litar pd. 

• Sok alltid igenom dokument efter virus innan du oppnar dem. 

• Kontrollera att du har den senaste versionen av antivirusprogrammet. 

Anvdnda Windows Update 

Operativsystemet Microsoft Windows XP innehdller programmet Windows 
Update, ett program som genomsoker din dator, identifierar nodvdndiga 
uppdateringar och hjdlper dig att hdmta dem. Skydda datorn genom att installera 
viktiga uppdateringar. 

Du startar Windows Update genom att forst klicka pd Start pd Aktivitetsfdltet, 
sedan pd Hjalp och support och ddrefter pd Windows Update. Datorn 
mdste vara ansluten till Internet for att kunna visa startsidan for Windows Update. 
Klicka pd Ja om du blir ombedd att installera nodvdndig programvara. Klicka pd 
Sok efter uppdateringar och folj instruktionerna pd skdrmen. 



Introduktion till datorn 3 



Stanga av datorn 



OBS! Mer information om Start-knappen finns i "Anvanda Start-menyn" 
pa sidan 22. 

Det basta dr att stanga av datorn med hjdlp av Windows, utan att trycka pd 
ndgra knappar pd sjdlva chassit. 

1 Avsluta alia program. Stdng programmen genom att klicka pd X Idngst 
upp i hogra hornet av varje fonster. 

2 Klicka pd Start i Aktivitetsfdltet. 

3 Klicka pd Stang av Idngst ned pd menyn. 

4 Klicka pd Stang av. 

5 Stdng av bildskdrmen. 

I stdllet for att stanga av datorn kan du vdlja att forsdtta den i vdnteldge eller 
viloldge. Du kan spara strom genom att anpassa tidsinstdllningen for 
stromsparfunktionerna sd att datorn automatiskt forsdtts i vdnteldge, och ddrefter i 
viloldge. Mer information om hur du forsdtter datorn i vdnte- och viloldge finns i 
foljande avsnitt. 

Vdnteldge 

Ndr datorn dr i vdnteldge minskas stromforsorjningen till den och bildskdrmen 
slocknar, precis som om du hade stdngt av den. Fordelarna med att anvanda 
vdnteldget dr bland annat: 

• Med hjdlp av vdnteldget kan du spara bade tid och energi utan att tvingas 
vdnta pd att datorn ska utfora de vanliga startrutinerna ndr du sldr pd den. 
Ndsta gang du anvdnder datorn dr alia program, mappar och dokument som 
var oppna ndr datorn forsattes i vdnteldge tillgdngliga igen. 

• Datorn kan ta emot fax i vdnteldget om du har stdllt in den sd. 

• Datorn kan hdmta e-postmeddelanden och information frdn Internet om du har 
angett att den ska gora det. 



Sd har forsdtter du datorn i vdnteldge manuellt: 

1 Tryck pd vdnteldgesknappen (Standby) pd tangentbordet (om det finns 
en sddan). 

Bildskdrmen slocknar och datorn forsdtts i vdnteldge. 

2 Ndr du vill anvanda datorn igen trycker du pd en Esc-tangenten pd 
tangentbordet eller pd vdnteldgestangenten. Skdrmen startas igen och ser ut sd 
som ndr du Idmnade den. 
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Det finns ytterligare ett tillvdgagdngssdtt: 

1 Klicka pa Start i Aktivitetsfaltet. 

2 Klicka pa Stang av. 

3 Klicka pa Vantelage. 

4 Du dterstdller datorn ur vdnteldget genom att trycka pa vdnteldgesknappen 
eller Esc-tangenten pd tangentbordet. 

Om datorn inte fungerar som den ska ndr den gar ur vdnteldget startar du 
om den: 

1 Hall Pd/av-knappen pd datorns framsida intryckt i cirka 5 sekunder, till dess 
att datorn stdngs av. 

OBS! Att starta om datorn genom att trycka pd Pd/av-knappen rekommenderas 
inte och ska ses som en sista utvdg. Klicka i stdllet pd Start, klicka pd Stang 
av datorn, och sedan pd Starta om. 

2 Sdtt pd datorn igen. 

Vilolage 

Ndr datorn forsdtts i vilolage sparas all information i minnet pd hdrddisken. 
Bildskdrmen och hdrddisken stdngs av och sedan stdnger datorn av sig sjdlv. Ndr 
du startar datorn igen dterstdlls alia program, mappar och dokument pd skdrmen. 

Sd hdr forsdtter du datorn i vilolage manuellt: 

1 Klicka pd Start i Aktivitetsfaltet. 

2 Klicka pd Stang av. 

3 Hall ned Skiff pd tangentbordet och klicka pd Vilolage. 

OBS! Om inte Vilolage visas mdste du konfigurera datorn for vilolage. Mer 
information finns i steg 1 till 6 i "Automatiskt vdnte- eller vilolage" pd sidan 6. 

4 Ndr du vill anvdnda datorn igen trycker du pd knappen Pd/av pd datorns 
framsida. 

Om datorn inte fungerar som den ska ndr den gar ur viloldget foljer du dessa 
anvisningar for att starta om den: 

1 Klicka pd Start i Aktivitetsfaltet. 

2 Klicka pd Stang av. 

3 Klicka pd Starta om. 
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Automatiskt vante- eller vilolage 

Du kan stalla in datorn sd att den overgdr till vante- eller vilolage automatiskt ndr 
den har varit inaktiv under ett antal minuter. Om du vill forsatta datorn i vdnte- 
eller vilolage automatiskt dndrar du instdllningarna for stromsparfunktionerna: 

1 Klicka pa Start i Aktivitetsfdltet. 

2 Klicka pd Kontrollpanelen. 

3 Klicka pd Prestanda och underhall om alternativet finns. 

4 Dubbelklicka pd Energialternativ. 

5 Klicka pd fliken Vila och kontrollera om vilofunktionen dr aktiverad. Aktivera 
funktionen om sd behovs genom att klicka i rutan Aktivera stod for vilolage sd 
att den markeras. 

6 Om du har gjort dndringar i rutan Aktivera stod for vilolage klickar du pd 
Verkstall 

7 Klicka pd fliken Energischema for att stalla in tidsgrdnserna for vdntelage 
och vilolage. Vdlj ett energischema frdn listan i rutan Energischema. Ange dina 
instdllningar. 

• Aktivera automatiskt vdntelage for datorn genom att klicka pd den tid som 
ska forflyta innan overgdngen till vdntelaget (till exempel Efter 20 
minuter) i listan Forsatt i vdntelage. 

• Du anger tiden for automatiskt vilolage genom att ange den tid som ska 
passera innan datorn forsatts i vilolage (till exempel Efter 1 timme) i 

listan Forsatt i vilolage. 

OBS! Om bade tiden for vdntelage och vilolage dr instdllda mdste tiden for 
vilolaget vara langre an tiden for vdntelaget. 

8 Klicka pd OK. 

Starta om datorn 

Ndr du startar om datorn, borjar datorn om och laser in operativsystemet och 
programmen i minnet igen. Detta dr det enklaste sdttet att reparera datorn. Klicka 
bara pd Start, vdlj Stang av och klicka sedan pd Starta om. 

Dessutom kanske du vill installera ytterligare programvaror eller 
maskinvaruenheter pd datorn. Starta om datorn efter installationen. 

Om datorn inte svarar kan du anvdnda Aktivitetshanteraren for att avsluta 
program som inte svarar eller for att starta om datorn: 

1 Tryck pd tangenterna Ctrl, Alt och Del samtidigt. 

2 Markera det program som inte svarar och klicka pd Avsluta aktivitet. 

Eller 

Klicka pd Avsluta och sedan pd Starta om. 
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Om detta inte fungerar trycker du in av/pd-knappen i 5 sekunder eller mer sd att 
datorn stdngs av. Tryck sedan pd av/pd-knappen igen. 



OBS! Att starta om datorn genom att trycka pd Pd/av-knappen rekommenderas 
inte och ska ses som en sista utvdg. Klicka i stdllet pd Start, klicka pd Stang av 
datorn, och sedan pd Starta om. 



An van da musen 

Till datorn hor en mus som anvdnds for att flytta muspekaren (markoren) pd 
skrivbordet i Windows. I musen finns en rullkula eller optik (ett ljus och en givare) 
som kdnner av rorelser och flyttar markoren pd skdrmen. Anvand musen pd en 
plan yta. 



OBS! Den optiska musen kan inte anvdndas pd glasytor, genomskinliga eller 
speglande ytor. 



En trddlos mus (endast vissa modeller) dr en optisk mus ddr en sdndare/mottagare 
i stdllet for en kabel anvdnds for kommunikation med datorn. En lampa pd 
mottagaren visar att den dr aktiv. 



OBS! Den trddlosa musen overgdr till viloldge eller vdnteldge om du inte har 
anvdnt den pd 20 minuter. Klicka pd ndgon av musknapparna for att "vdcka" 
musen. (Det rdcker inte med att flytta musen for att sdtta igdng den igen.) 



Anvanda musknapparna 

Musen har tvd eller tre knappar pd ovansidan: 

• Klicka pd den vdnstra musknappen om du vill placera markoren eller markera 
ett objekt. 

• Klicka pd den hogra musknappen om du vill visa en meny over kommandon 
som dr tillgdngliga for det objekt du klickade pd. 

• Pd vissa modeller kan du anvanda hjulknappen i mitten for att bldddra och 
panorera. 
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A Vdnster knapp 
B Hjulknapp (endast 

mus med rullfunktion) 
C Hoger knapp 



Att klicka innebar att trycka pa musens vdnstra knapp en 
gang. 

Att dubbelklicka innebar att trycka pa vanster musknapp tva 
ganger i rad. Nar du ska dubbelklicka klickar du fdrst en 
gang med knappen (tryck ned den och sldpp den) och 
sedan snabbt igen. 

Att hogerklicka innebar att trycka pd musens hogra knapp 
en gang. 

Om du vill markera ett objekt klickar du pd det. 

Om du vill markera sammanhangande objekt i en lista eller 
en grupp, klickar du pd det forsta objektet i gruppen och 
hdller ned Skift-tangenten medan du klickar pd det sista 
objektet. 

Om du vill markera objekt som inte ar sammanhangande, klickar du pd det forsta 
objektet och hdller ned Ctrl-tangenten medan du klickar pd de ovriga objekten. 




OBS! Din mus kan se annorlunda ut an den som visas i det har exemplet. 



Du kan skifta funktionerna for vansterknappen och hdgerknappen om du 
ar vdnsterhdnt. Mer information finns i "Andra musknapparnas funktioner" 
pd sidan 9. 

Rulla 

Klicka med vanster musknapp om du vill placera markoren i dokumentet. 

• Rulla hjulknappen uppdt (bort frdn dig) om du vill bldddra mot dokumentets 
borjan. 

• Rulla hjulet neddt (emot dig) om du vill bldddra mot dokumentets slut. 

Automatisk rullning 



1 Placera markoren var som heist i texten och tryck en gang pd 

hjulknappen. En sdrskild ikon for den automatiska rullningsfunktionen 
visas. 




2 Flytta musen i den riktning som du vill rulla. Ju Idngre bort frdn utgdngspunkten 
som du flyttar pekaren, desto fortare gar rullningen. 

3 Du stoppar den automatiska rullningen genom att trycka pd hjulknappen igen. 



OBS! Den automatiska rullningen fungerar inte i vissa program. 



8 Grundldggande datorhandbok 



Panorering 

1 Tryck och hall ned hjulknappen. 

2 Flytta musen Idngsamt i den riktning som du vill panorera. Ju langre bort frdn 
utgdngspunkten du flytta r pekaren, desto fortare gar panoreringen. 

3 Du stoppar panoreringen genom att sldppa hjulknappen igen. 

OBS! Panorering fungerar endast ndr fonstrets vdgrata rullningslist dr aktiv. 
Panorering fungerar inte i vissa program. 



Andra musknapparnas funktioner 

Sd hdr skiftar du funktionerna mellan hoger och vdnster musknapp: 

1 Klicka pd Start-knappen. 

2 Klicka pd Kontrollpanelen. 

3 Klicka pd Skrivare och annan maskinvara om alternativet finns. 

4 Dubbelklicka pd Mus. 

5 Markera Vdx/a primara och sekundara knappar pd fliken Knappar. 

6 Klicka pd Verkstall (med den nya primara knappen) och sedan pd OK. 

Andra muspekarens hastighet 

Sd hdr dndrar du markorens hastighet pd skdrmen i forhdllande till musens 
rorelser: 

1 Klicka pd Start-knappen. 

2 Klicka pd Kontrollpanelen. 

3 Klicka pd Skrivare och annan maskinvara om alternativet finns. 

4 Dubbelklicka pd Mus. 

5 Klicka pd fliken Pekaralternativ. 

6 Anvdnd skjutreglaget i omrddet Rorelse for att andra pekarhastigheten. 

7 Klicka pd Verkstall och sedan pd OK. 

An van da tangentbordet 

Tangentbordet dr det viktigaste verktyget for att ange text och kommandon i 
datorn. Tangentbordet ansluts fysiskt eller trddlost till datorn. 

Tangentbordet har en uppsdttning standardtangenter, indikatorer och 
specialknappar (endast vissa modeller). Ditt tangentbord kan skilja sig frdn de 
som dr avbildade. Vissa tangentbord har inte Internet-knapparna, och andra har 
en annan utformning uppe till hoger. 
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Tangentbordsgenvdgar 



Tangentbordsgenvdgar dr tangentkombinationer som du hdller ned samtidigt for 
att utfora specifika dtgdrder. Om du till exempel hdller ned Alt-tangenten, 
Ctrl-tangenten och S-tangenten (bokstaven S) med skrivbordet i Windows framfor 
dig, visas supportinformation om datorn (modellnummer, serienummer och 
service-id). Den hdr tangentkombinationen betecknas Alt+Ctrl+S. I Windows kan 
du trycka pd Ctrl+C for att kopiera ett markerat objekt, Ctrl+V for att klistra in ett 
kopierat objekt eller Ctrl+Z for att dngra den senaste dtgdrden. De hdr 
genvdgarna utfor samma dtgdrder som du kan utfora med hjdlp av menysystemet, 
men gar snabbare att anvdnda. 



Funktioner pa ett standardtangentbord 
Alfanumeriska tangenter 
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De alfanumeriska tangenterna dr huvudtangenterna som finns pd en vanlig 
skrivmaskin. 



Funktionstangenter 
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Funktionstangenterna dr tangenterna Fl till F12, som finns ovanfor 
huvudtangenterna. 

• Tryck pd Fl om du vill visa ett hjdlpfonster for den programvara som anvdnds. 

• Tryck pd F3 om du vill visa ett sokfonster. 

Funktionerna for Fl och F3 dr alltid tillgdngliga. 

De dtgdrder som ovriga funktionstangenter aktiverar varierar beroende pd 
program. 
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Redigeringstangenter 
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Redigeringstangenterna dr Insert, Home, Page Up, Delete, End och Page Down. 
Anvand dessa tangenter for att infoga och ta bort text, och for att snabbt flytta runt 
markoren pd skdrmen. De fungerar pd annat sdtt med vissa program. 

Piltangenter 
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Piltangenterna dr kontroller for att flytta upp, ned, hoger och vdnster. Du kan 
anvdnda de hdr tangenterna i stdllet for musen for att flytta markoren inom en 
webbsida, ett dokument eller i ett spel. 

Numeriska tangenter 
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Tryck pd Num Lock-tangenten for att Idsa eller Idsa upp de numeriska 
tangentfunktionerna. 

• Ndr Num Lock-lampan pd tangentbordet lyser fungerar de numeriska 
tangenterna som siffertangenter och rdknefunktioner pd en enkel minirdknare. 

• Ndr Num Lock-lampan inte lyser dr de numeriska tangenterna 
riktningstangenter som anvdnds till att flytta markoren eller spela spel. 
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Tcmgentbordsindikatorer 

Varje tangentbordsindikator har en lysdiod med ett namn eller en ikon som visar 
indikatorns status: 



Ikon 


Namn 


Beskrivning 




Num Lock 


Numeriska tangenter dr Idsta som siffertangenter med 
aritmetiska funktioner. 




Caps Lock 


Alfanumeriska tangenter dr Idsta som versaler. 




Scroll Lock 


Rullningsfunktionen dr last. 



Specialknappar pa tangentbordet 
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Specialknapparna (gdller endast vissa modeller) sitter Itingst upp pd 
tangentbordet. (Vissa modeller har ndgra av de har specialknapparna till vanster 
om huvudtangenterna.) De har knapparna styr en CD- eller DVD-spelare, styr 
hogtalarvolymen, ansluter till Internet eller dr snabbknappar for vissa funktioner. 

Volym 

Volymreglaget okar hogtalarvolymen ndr den vrids medurs och minskar volymen 
ndr den vrids moturs. Knappen kan vridas hur Idngt som heist trots att hdgsta 
mojliga ljudnivd har uppndtts. 

Knappen Hoj volym a. okar volymen och knappen Sank volym ▼ minskar 
volymen. 

Knappen Ljud av stdnger av och sldr pd hdgtalarljudet. 
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Tangenter for mediekontroll 



a Oppna och stdng 

skivsladen 
b Spela in 

C Spela upp eller pausa 
d Stoppa 
e Hoppa till 

foregaende spar 
f Hoppa till ndsta spar 



a 

1 



2 r r^n 




OBS! Knapparnas antal, plats och namn varierar beroende pa 
tangentbordsmodell. 



Justera bildskarmen 

Sd har andrar du skarmens uppldsning: 

1 Hogerklicka pd en torn del av skrivbordet och klicka pd Egenskaper. 

2 Stall in skdrmupplosningen pd fliken Instdllningar. 

• Om du flyttar reglaget mot Lagre okar textens storlek pd skdrmen. 

• Om du flyttar reglaget mot Hogre minskar textens storlek pd skdrmen. 

3 Klicka pd Verkstall 

4 Klicka pd Ja om denna knapp visas. 

5 Klicka pd OK. 



OBS! Du kan ansluta flera bildskdrmar (CRT-bildskdrmar, LCD-skdrmar, TV- 
apparater med mera) till datorn (gdller vissa modeller). Du andrar snabbt var 
datorns skrivbord visas genom att trycka ned Alt+F5. Ndr du trycker ned 
tangentkombinationen Alt+F5 visas datorns skrivbord pd ndsta enhet. Om inte 
tangentkombinationen Alt+F5 fungerar startar du om datorn och fdrsdker igen. 
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An van da en TV som sktirm 

Din dator kan eventuellt vara forsedd med en TV-utgdng (endast vissa modeller) 
vilket innebdr att du kan ansluta den till en TV och datorbilden pd TV-skdrmen. 
Med den har funktionen kan du visa datorbilder, titta pd DVD-filmer (om du har en 
DVD-spelare) och spela spel pd en TV. 

Kablar du kan behova 

Du behover en videokabel och en ljudkabel for att ansluta en TV till datorn 
(medfoljer ej utan kops separat). Den typ av videokabel du behover beror pd 
vilken TV du har: 

• Om TV:n har en S-videokontakt behover du en S-videokabel. 

• Om TV:n har en kontakt for kompositvideo behover du en kabel for 
kompositvideo och, beroende pd kontakterna pd baksidan avTV:n, dven 
en S-videoadapterkabel. 

Visa datorbilden pa din TV 

Videokortet pd datorn avgor hur utdata skickas till en TV. 

Ndr du vill koppla bortTV:n frdn datorn behover du kanske inaktivera 
TV-instdllningen for att datorns bildskarm ska dtergd till den ursprungliga 
upplosningen. 

An van da hogtalare 

Hogtalare kan medfolja bildskdrmen (endast vissa modeller) eller sdljas separat. 
Information om hur du ansluter stereohogtalare till datorn finns pd 
snabbinstallationsaffischen. 



OBS! Hogtalare kan vara passiva (sakna av/pd-knapp och ndtsladd) eller aktiva 
(ha av/pd-knapp eller ndtsladd). Datorn stoder endast aktiva hogtalarsystem, 
vilket innebdr att hogtalarna mdste ha en egen ndtsladd. 

Ett stereohogtalarpaket bestdr av ett tvdkanals hogtalarsystem for bade vdnster 
och hoger sida. Ett hogtalarsystem for flerkanaligt ljud dr ett system med fler an 
tvd kanaler och som kan innehdlla en subwoofer (bashogtalare). Till exempel 
bestdr 5.1 -system (sex hogtalare) av tvd frdmre hogtalare (vdnster och hoger), tvd 
bakre hogtalare (vdnster och hoger), en mitthogtalare och en bashogtalare 
(subwoofer). 



Om din dator kan hantera flerkanaligt ljud (endast vissa modeller) kan du ansluta 
hogtalare till fyra kanaler eller till sex kanaler for att fd 5.1-effekt. 

Du mdste ansluta hogtalarsystemet till datorn och sedan konfigurera 
programvaran for ljud innan du kan anvdnda systemet. 
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Reglering av hogtalarnas ljudvolym 



Anvand volymikonen i Aktivitetsfaltet nar du vill justera hogtalarvolymen. 
Du kan justera volymen med: 




• Volymknappen eller knapparna pd tangentbordet (endastvissa modeller). 

• Volymknappen pd hogtalarna (endastvissa modeller). 

OBS! Om volymikonen inte visas i Aktivitetsfaltet klickar du pd Start, 
Kontrollpanelen Ljud, tal och ljudenheter, om alternativet visas. 
Dubbelklicka sedan pd Ljud och ljudenheter och oppna dialogrutan 
Egenskaper for ljud och ljudenheter. Markera kryssrutan Visa volymikonen i 
Aktivitetsfaltet pa fliken Volym. Klicka pd Verkstall och sedan pd OK. 
Volymikonen visas i Aktivitetsfaltet. 



Du kan anvdnda volymikonen pd tvd satt: 

1 Klicka pd volymikonen i Aktivitetsfaltet. 

2 Justera volymen. 

3 Nar du dr nojd med ljudnivdn klickar du ndgonstans utanfor 
volymkontrollfonstret for att stdnga det. 

Eller 

1 Dubbelklicka pd volymikonen i Aktivitetsfaltet. Dd oppnas fonstret dar du 
staller in volymkontrollen. 

2 Justera volymen. 

3 Nar du dr nojd med ljudnivdn klickar du pd stdngningsknappen (X:et i ovre 
hogra hornet) och stdnger fonstret. 

Anvdnda en mikrofon 

Datorn levereras med en mikrofonkontakt pd datorns baksida. Det finns eventuellt 
ocksd en mikrofonkontakt pd datorns framsida. Endast en mikrofonkontakt i taget 
kan anvdndas, och den bakre kontakten dr klar for anvdndning om du inte 
utnyttjat den for flerkanalshogtalare. Pd datorer med flerkanalshogtalare finns 
eventuellt ocksd en mikrofonkontakt pd datorns framsida. Om kontakten finns dr 
den klar att anvdnda. 

Du mdste vdlja den aktiva mikrofonen om du vill anvdnda en mikrofon som dr 
ansluten till kontakten pd datorns framsida (endast vissa modeller). 



OBS! Om du ansluter mikrofonen till kontakten pd datorns baksida behover du 
inte utfora den hdr proceduren. 
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1 Dubbelklicka pa volymikonen i Aktivitetsfaltet. Fonstret med instdllningar for 
volymkontrollen oppnas. 



OBS! Om inte volymikonen visas klickar du forst pd Start, ddrefter pd 
Kontrollpanelen och sedan pd Ljud, tal och ljudenheter, om det 

alternativet dr tillgdngligt. Dubbelklicka sedan pd Ljud och ljudenheter och 
oppna dialogrutan Egenskaper for ljud och ljudenheter. Markera kryssrutan 
Visa volymikonen i Aktivitetsfaltet pd fliken Volym. Klicka pd 
Verkstctll och sedan pd OK. Volymikonen visas i Aktivitetsfaltet. 

2 Vdlj Alternativ och klicka pd Egenskaper. 

3 Klicka pd Inspelning i Justera volymen for. 

4 Markera kryssrutan Mikrofon i Visa foljande volymkontroller. 

5 Klicka pd OK. 

6 Klicka pd knappen Avancerat i mikrofonomrddet. Om inte knappen 
Avancerat visas vdljer du Alternativ i fonstret Inspelningskontroll och klickar 
pd Avancerade kontroller. 

7 Markera kryssrutan Alternativ mikrofon. (Rutan kan ocksd heta Mic2 
Select, eller 1 Mic Boost.) 

8 Klicka pd Stang. 

9 Klicka pd X (Stang) i det ovre hogra hornet i fonstret Inspelningskontroll. 

Justera mikrofonvolymen 

Om du behover justera mikrofonens volym foljer du nedanstdende procedur: 

1 Dubbelklicka pd volymikonen i Aktivitetsfaltet. Fonstret Volymkontroll Ojj^T) 
oppnas. 

2 Vdlj Alternativ och klicka pd Egenskaper. 

3 Klicka pd Inspelning i Justera volymen for. 

4 Markera kryssrutan Mikrofon i Visa foljande volymkontroller. 

5 Klicka pd OK. 

6 Justera volymen for Mikrofon. Om volymen nu dr acceptabel fortsdtter du direkt 
med steg 1 0. 

OBS! Om inte knappen Avancerat visas vdljer du Alternativ i fonstret 
Inspelningskontroll och klickar pd Avancerade kontroller. 

7 Om du ytterligare vill finjustera ljudet klickar du pd knappen Avancerat och 
markerar sedan kryssrutan (mikrofon) 1 Mic Boost. 

8 Klicka pd Stang. 

9 Upprepa steg 6 vid behov. 

10 Klicka pd X (Stang) i det ovre hogra hornet i fonstret Volymkontroll. 
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Anvanda medieenheter 

Anvanda CD- och DVD-enheter 



Datorn kan levereras med ett flertal olika CD- eller DVD-enheter med olika 
funktioner. Vilka funktioner du har tillgdng till beror pd vilken enhet du har. 



Har kan du: 


CD-ROM 


CD-RW 


DVD-ROM 


DVD+RW/+R 


Ldsa data frdn CD-skivor 


• 


• 


• 




Spela upp CD-skivor med 
musik 


• 


• 


• 




Ldsa DVD-skivor 






• 




Spela in (brdnna) data eller 
musik till skivor 




• 






Spela upp DVD-filmer 






• 




Spela in (brdnna) 
DVD-filmer 











Kombinationsenheten firms endast pd vissa modeller. Den kombinerar 
funktionerna frdn tvd olika enheter: antingen en DVD+RW/+R-enhet 
(DVD-brdnnare) och en CD-RW-enhet (CD-brdnnare) eller en DVD-ROM-enhet 
och en CD-RW-enhet. 



Hantera CD- och DVD-skivor 

Sd har undviker du att skada skivorna: 

• Ldgg tillbaka skivan i fodralet ndr du dr klar med den. 

• Hall bara i skivans kanter eller i hdlet i mitten. 

• Vidror inte den sida pd skivan som dr utan etikett och placera inte heller denna 
sida neddt pd bordet. Det kan leda till att skivans yta repas. 

• Forvara skivor vid rumstemperatur. 

Satta in och ta ut CD- och DVD-skivor 

□ SE UPP! Anvand endast skivor av standardformat i enheterna 
(runda). Om du anvander skivor i andra format, till exempel hjart- 
eller visitkortsformade skivor, kan enheten skadas. 

Sd har sdtter du in en CD- eller DVD-skiva: 

1 Medan datorn dr pd trycker du pd knappen Mata ut (A) invid enheten for att 
oppna skivfacket. 

Obs! Pd vissa datorer finns enheten bakom en lucka pd datorns framsida. 
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2 Ta ut skivan frdn konvolutet och hall bara i skivans kant eller hal. 

3 Lagg forsiktigt skivan med etiketten uppat pa skivsladen. 



Obs! Pd en dubbelsidig DVD-skiva kan du lasa texten runt hdlet i mitten for att 
se efter vilken sida (A eller B respektive Standard eller Widescreen), som du vill 
spela. Lagg skivan pd skivsladen med etiketten uppdt for den sida som du vill 
spela. 



4 Mata in skivsladen genom att: 




• Forsiktigt trycka in skivsladen i datorn. 
Eller 

• Klicka pd knappen Oppna/Stang pd Kontrollpanelen for det program som 
styr enheten. 

Eller 

• Tryck pd knappen Oppna/stang eller Mata ut pd tangentbordet (gdller 
endast vissa modeller). 

Eller 

• Tryck pd utmatningsknappen pd enheten om du kommer at den. 
Sd har tar du ut en CD- eller DVD-skiva: 

1 Medan datorn ar pd matar du ut skivsladen genom att trycka pd 
utmatningsknappen. 

2 Lyft upp skivan frdn skivsladen och hall bara i skivans kanter eller centrumhdl. 

3 Lagg tillbaka skivan i dess konvolut. 

4 Stang skivsladen genom att forsiktigt trycka in den i datorn. 
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An van da diskettenheten 



Diskettenheten finns pa vissa modeller. Om datorn saknar diskettenhet gar det inte 
att lagga till en i efterhand som en intern enhet. Kop i stdllet en extern 
USB-diskettenhet eller annan typ av extern lagringsenhet som passar for dina 
behov. 

Om datorn har en diskettenhet (endast vissa modeller) kan du anvanda 
en 3,5-tumsdiskett ndr du vill spara filer: 

1 Satt in disketten med den runda metallskivan neddt och med pilen pekandes in 
mot enheten. 

2 Tryck forsiktigt in disketten tills den snapper pd plats. 

3 Du kan kopiera filer frdn och till disketten. 

□ SE UPP! Om du tar ut en diskett medan enheten fortfarande laser 
eller skriver pa disketten kan disketten eller informationen pa den 
skadas. 

4 Ndr du vill ta ut disketten kontrollerar du forst att lampan pd enheten dr sldckt. 
Ndr den dr sldckt laser eller skriver datorn inte till disketten i enheten. 

5 Tryck pd utmatningsknappen pd datorn for att ta ut disketten. Ta ut disketten ur 
enheten innan du stdnger av datorn. 

Anvanda en skrivare 

Information om hur du ansluter och anvdnder skrivaren finns i den 
anvdndarhandbok som medfoljde skrivaren. 

Skrivare far instruktioner frdn datorn via program som kallas for skrivardrivrutiner. 
Ofta hittar datorn automatiskt rdtt skrivardrivrutin for skrivaren och datorn ska 
fungera. Om den inte gor det ska du folja anvisningarna som medfoljde skrivaren 
for att installera den skrivardrivrutin som krdvs. 

Du kan skriva ut text och grafik frdn de fiesta program och frdn Internet, om du 
har en skrivare ansluten till datorn och nodvdndig programvara for skrivaren 
installerad. 

Sd har skriver du ut: 

1 Klicka pd Arkiv pd menyraden. 

2 Klicka pd Skriv ut. 

3 Vdlj utskriftsalternativ: 

• Vdlj skrivare. 

• Vdlj vilka sidor som ska skrivas ut (exempelvis alia sidor, aktuell sida, 
sidintervall). 

• Stall in antal kopior. 

• Vdlj alia, udda eller jdmna sidor i ett intervall. 

4 Klicka pd OK. 
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Introduktion till prog ram varan 



Datorns anvandning styrs av tva typer av program: 

• Operativsystemet Microsoft Windows XP, som ser till att skrivbordet visas pd 
bildskdrmen och styr datorns maskinvara, kringutrustning och program. 

• Program, som ordbehandlingsprogram, som utfor speciella funktioner. 

De programvaror som medfoljer datorn kan variera beroende pd modell och 
land/region. 

Lar dig mer om programvara 

Information om hur du anvdnder olika program och operativsystemet Microsoft 
Windows XP finns i de tryckta handbockerna och i direkthjdlpen. Handboken till 
Microsoft Windows XP medfoljer dokumentationen till datorn. Ndr det gdller 
Microsoft Windows kan du ocksd trycka pd hjdlpknappen, mdrkt med ett 
frdgetecken, pd tangentbordet (endast vissa modeller) ndr du vill oppna Hjdlp- 
och supportcenter, som ingdr i Windows, eller klicka pd Start pd Aktivitetsfdltet 
och sedan Hjalp och support. Om du vill ha hjdlp med en viss programvara 
anvdnder du programmets egen direkthjdlp. 

An van da skrivbordet 

Skrivbordet dr det arbetsomrdde som visas pd bildskdrmen. Det bestdr av 
Aktivitetsfdltet, utmed ndgon av sidorna samt genvdgsikoner som gor det enkelt att 
hitta det du soker. 

Aktivitetsfdltet bestdr av Start-knappen, en knapp for varje oppet program, som du 
kan anvdnda for att vdxla program, samt meddelandeomrddet, som bland annat 
visar tiden. 

En genvdgsikon dr en liten bild som du kan klicka pd for att oppna en mapp eller 
starta ett program. En av ikonerna pd skrivbordet har en speciell funktion: 
Papperskorgen lagrar filer som du tar bort. Du kan dterstdlla filerna frdn 
papperskorgen dnda tills du tommer den. Ndr du tommer Papperskorgen tas 
filerna bort permanent. 
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Ta bort skrivbordsikoner 



A Start-knappen i 
Aktivitetsfdltet 

B Logga ut-knappen 

C Stdnga av datorn- 
knappen 

D Alia program 



Du kan ta bort de fiesta av skrivbordsikonerna frdn bildskarmen genom att 
antingen ta bort dem eller flytta dem till en mapp for oanvanda ikoner. 



□ SE UPP! Ta inte bort skrivbordsikoner som du inte kanner till. FSIj i 
stallet anvisningarna for att flytta en skrivbordsikon till mappen for 
oanvanda genvagar pa skrivbordet. 

Ta bort en skrivbordsikon genom att hogerklicka pd ikonen och vdlja Ta bort. 
Sd hdr flyttar du skrivbordsikoner till mappen Gamla genvagar: 

1 Klickar pd Start. 

2 Klicka pd Kontrollpanelen. 

3 Klicka pd Utseende och teman, om det alternativet finns. 

4 Dubbelklicka pd Bildskdrm 

5 Klicka pd Anpassa skrivbordet pd fliken Skrivbord. 

6 Klicka pd Rensa upp skrivbordet nu under Rensa skrivbordet. 

7 Folj instruktionerna pd skdrmen. 

8 Stdng fonstret Skrivbordsobjekt genom att klicka pd OK, och klicka pd OK 
igen for att stdnga fonstret Egenskaper for Bildskdrm. 

Hamta skrivbordsikoner 

Du kan hdmta tillbaka en skrivbordsikon genom att oppna mappen Gamla 
genvagar pd skrivbordet och dra ikonen till skrivbordet. 



Anvdnda Start-menyn 



Klicka pd Start-knappen for att visa Start-menyn och: 

• Vdlja program eller dokument. 

• Oppna Hjdlp-och supportcenter. 

• Starta en sokning. 

• Kora ett program. 

• Oppna Kontrollpanelen for att visa eller dndra instdllningar. 
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Pa Start-menyn finns aven knapparna Logga ut och Stang av datorn: 

• Klicka pa Logga ut nar du vill avsluta en datorsession och vdxla mellan 
anvdnda re. 

• Klicka pd Stang av datorn nar du vill stdnga av eller starta om datorn. 

Anvdnda menyn Alia program 

Hitta den programvara som finns pd datorn: 

1 Klicka pd Start. 

2 Peka pd Alia program. 

Ordna listan Alia program 

Mapparna visas sorterade efter uppgift (endast vissa modeller) nar du: 

1 Klickar pd Start. 

2 Pekar pd Alia program. 

En mapp innehdller en lista med objekt. Varje objekt dr i sjdlva verket en genvdg 
eller lank till ett program, ett dokument eller en annan mapp. I mappen Musik 
finns till exempel genvdgar till de program du kan anvdnda for att spela CD- 
skivor. 

Sd hdr byter du namn pd ett objekt: 

1 Hogerklicka pd objektet. 

2 Vdlj Byt namn. 

3 Skriv det nya namnet och tryck pd Retur pd tangentbordet. 

4 Klicka pd Ja i meddelanderutan. 

Sd hdr flyttar du ett objekt genom att dra och sldppa: 

1 Klicka pd ett objekt i listan Alia program eller i en mapp med den vdnstra 
musknappen, och hall ned musknappen. 

2 Flytta muspekaren till den plats dar du vill att objektet ska vara och slapp 
musknappen. 

(Om du har problem med att sldppa objektet i en mapp kan du forst dra det till 
skrivbordet och sedan till mappen.) 
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Sd har kopierar du ett objekt: 

1 Hogerklicka pa objektet. 

2 Valj Skapa genvag. En kopia av objektet (genvagen) visas i mappen. 

3 Dra eller kopiera objektet till listan Alia program eller till en annan mapp. 

Om du anvander Lagg till eller ta bort program pa Kontrollpanelen for att ta bort 
ett program, tas kanske inte genvagen i Alia program bort. Sa har tar du bort en 
genvag: 

1 Klickar pa Start. 

2 Peka pa Alia program. 

3 Valj mapp. 

4 Hogerklicka pa genvagen och valj Ta bort. Klicka pa Ta bort genvag om 

du verkligen vill ta bort genvagen. 

An van da Kontrollpanelen 

Kontrollpanelen anvdnds for att gora installningar och dndra egenskaper for 
bildskdrmen, tangentbordet, musen, modemet, ndtverksanslutningar och andra 
komponenter och funktioner i datorn. Kontrollpanelen innehdller ocksd verktyg for 
att dndra systemets prestanda, Idgga till maskinvara, Idgga till eller ta bort 
programvara och andra dtgdrder. 

Du oppnar Kontrollpanelen genom att forst klicka pd Start i Aktivitetsfdltet och 
sedan pd Kontrollpanelen. 
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Andrei storleken pa fonster 

Alia fonster har ett antal knappar i det ovre hogra hornet. 
Knappen i mitten ar antingen Maximera eller Aterstall nedat. 



□OS 



1 



Funktion 



Namn 



Beskrivning 



Minir 



Minimerar fonstret till Aktivitetsfdltet (men stanger det inte). 
Fonstret dr fortfarande tillgdngligt. Klicka pd knappen med 
fonstrets namn i Aktivitetsfdltet om du vill visa det igen. 



Maxir 



Fdrstorar fonstret till full storlek. 



Aterstdll 
neddt 



Minskar fonstret frdn full storlek I 
skdrmen. 



att bara tdeka en del av 



Stdng 



Stanger fonstret och avslutar programmet eller dtgdrden. 



Andra 
storlek 



Andrar ett fdnsters storlek (inte tillgdngligt ndr fonstret dr 
maximerat). Flytta muspekaren over ndgon av ett fdnsters 
kanter till pekaren blir en dubbelriktad pil. Klicka och hall 
ned vdnster musknapp. Dra kanten till vdnster eller hdger 
for att dndra fonstrets bredd. Dra kanten upp eller ned for 
att dndra hojden. 



Rullningslist 



Rullningslister visas i fonster med mer information an vad 
som ryms i fonstret pd en gang. Klickar du och drar i en 
lodrdt rullningslist rullas skdrmen upp och ned. Klickar du 
och drar i en vdgrdt rullningslist rullas skdrmen till vdnster 
och hdger. 
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Arbeta med digitala bilder 

Du kan ansluta en digital bildkdlla, till exempel en digitalkamera eller digital 
videokamera, direkt till datorn eller via en dockningsstation. De digitala bildfiler 
du kopierar eller overfor fran enheten hamnar i mappen Mina bilder. Du kan 
kopiera digitala bildfiler fran de minneskort som anvands i digitalkameror och 
andra digitala bildenheter med hjalp av minneskortldsaren (endastvissa 
modeller). 

Digitala kameror och andra digitala bildenheter utnyttjar minneskort, eller medier, 
for att lagra digitala bildfiler. 
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Hcmtera filer 



En fil ar en informationsenhet med ett namn som lagras pa din dators harddisk 
eller pa nagot annat digitalt lagringsmedia, som en CD-skiva, en diskett eller till 
och med en digitalkamera. En fil kan vara ett program, en bild, musik eller ljud, 
ett dokument eller data. Ndstan o I It du gor med datorn har att gora med filer. 

Datorn kan kopiera filer till andra lagringsmedier som disketter, minneskort, CD- 
eller DVD-skivor eller till utdataenheter, som skrivare. 

Ordna filer med hjalp av mappar 

I Windows kan du anvanda mappar for att ordna filerna pa din dator. Mappar 
kan jamforas med pappersmappar i arkivsystem, och ar ett bra satt att gruppera 
filer som hor ihop. 

En mapp kan innehalla vilken sorts fil som heist, till och med andra mappar. Alia 
filer i en mapp maste ha unika namn, men olika mappar kan innehalla filer med 
samma namn. 

Det finns tva satt att arbeta med filerna och mapparna i din dator. 

• Den har datorn ar ett enkelt satt att visa filerna och mapparna i en specifik 
mapp pa din dator. Den innehaller aven lankar till vanliga 
filhanteringsatgarder, som att kopiera, flytta, ta bort och byta namn pa filer. 
Om du vill oppna Den har datorn, klickar du pa Start och sedan pa Den har 
datorn. 

• Med Utforskaren kan du snabbt visa alia mappar och filer pa din dator. Det ar 
enkelt att kopiera eller flytta filer mellan olika mappar med Utforskaren. Om du 
vill starta Utforskaren hogerklickar du pa Start och valjer Utforska. 

Du dubbelklickar pa mappar for att oppna dem och visa deras innehall i 
Utforskaren och Den har datorn. Med hjalp av Bakat-knappen kan du vandra 
bakat genom de mappar du oppnat tidigare. 
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Skapa mappar 

Med hjalp av Den har datorn: 

1 Klicka pa Start i Aktivitetsfaltet och sedan pd Den har datorn. 

2 Gd till den plats ddr du vill skapa din nya mapp. 

3 Klicka pd Skapa en ny Mapp under Fil- och mappaktiviteter. 

4 Ange ett namn pd mappen och tryck pd Retur. 

Med hjalp av Utforskaren: 

1 Hogerklicka pd Start och klicka sedan pd Utforska. 

2 Gd till den plats ddr du vill skapa den nya mappen, och markera den mapp 
eller enhet som ska innehdlla den nya mappen. Om du till exempel vill skapa 
en ny mapp i mappen Mina dokument, markerar du den mappen. 

3 Klicka forst pd Nytt pd Arkiv-menyn och sedan pd Mapp. 

4 Ange ett namn pd mappen och tryck pd Retur pd tangentbordet. 

Flytta filer 

□ VARNING! Att flytta en fil som dr en del av ett installerat program 
kan gSra att programmet slutar att fungera. 

Med hjalp av Den har datorn: 

1 Klicka pd Start i Aktivitetsfaltet och sedan pd Den har datorn. 

2 Leta reda pd den fil du vill flytta pd och markera den genom att klicka pd filen. 

3 Klicka pd Flytta den har filen. 

4 Klicka pd den mapp du vill flytta filen till i fonstret Flytta objekt. 

5 Klicka pd Flytta. 

Med hjalp av Utforskaren: 

T Hogerklicka pd Start och klicka sedan pd Utforska. 

2 Leta reda pd den fil du vill flytta pd och markera den genom att klicka pd filen. 

3 Klicka pd Klipp ut pd Redigera-menyn. 

4 Gd till den mapp du vill flytta filen till. 

5 Klicka pd Klistra in pd Redigera-menyn. 



OBS! Det gar ocksd att flytta filer genom att dra och sldppa dem pd den nya 
platsen. Markera objektet i Den har datorn eller i Utforskaren och hall ned 
musknappen medan du flyttar objektet till den andra mappen. Sldpp upp 
musknappen for att placera objektet pd den nya platsen. 
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Kopiera filer 

Med hjdlp av Den har datorn: 

1 Klicka pa Start i Aktivitetsfaltet och sedan pa Den har datorn. 

2 Leta reda pa den fil du vill kopiera och markera den genom att klicka pa filen. 

3 Klicka pa Kopiera den har filen under Fil- och mappaktiviteter. 

4 Klicka pa den mapp du vill flytta filen till i fonstret Kopiera objekt. 

5 Klicka pa Kopiera. 

Med hjdlp av Utforskaren: 

1 Hogerklicka pd Start och klicka sedan pd Utforska. 

2 Leta reda pd den fil du vill kopiera och markera den genom att klicka pd filen. 

3 Klicka pd Kopiera pd Redigera-menyn. 

4 Gd till den mapp du vill kopiera filen till. 

5 Klicka pd Klistra in pd Redigera-menyn. 

OBS! Det gar ocksd att kopiera filer genom att dra och sldppa dem pd den nya 
platsen. Markera objektet i Den har datorn eller i Utforskaren och hall ned hoger 
musknapp medan du flyttar objektet till den andra mappen. Sldpp upp 
musknappen och vdlj for Kopiera hit att placera objektet pd den nya platsen. 



Soka efter filer 

1 Klicka pd Start i Aktivitetsfaltet och vdlj S6k. 

2 Klicka pd Alia filer och mappar under Vad vill du soka efter. 

3 Ange namnet pd den fil eller mapp som du vill soka efter under Sdk efter nagra 
eller alia kriterier nedan. 



Obs! Du kan ocksd soka efter filer som innehdller ett ord eller en fras. 

4 Klicka pd Leta i den nedrullningsbara menyn och vdlj var du vill soka. 
Obs! Anger du inte ndgot sokomrdde, genomsoks hela hdrddisken. 

5 Klicka pd S6k. 

Resultatet av din sokning visas i fonstret Sokresultat. 
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Byta namn pa filer 

1 Leta reda pa den fil du vill byta namn pd och markera den genom att klicka 
pd filen. 

2 Klicka pd Byt namn pd Arkiv-menyn. 

Obs! Andra inte filers filtilldgg (de sista tre tecknen efter punkten i ett filnamn). 
Andrar du filtilldgget kan den bli omojlig for operativsystemet att kdnna igen. 

3 Ange det nya filnamnet och tryck pd Retur. 



Obs! Ett annat sdtt att byta namn pd en fil dr att hogerklicka pd den och ddrefter 
vdlja Byt namn. 



Ta bort filer 



□ VARNING! Ta inte bort filer som hor till installerade program. Det 
kan gora att prog ram met slutar fungera. 

1 Leta reda pd den fil du vill ta bort och markera den genom att klicka pd filen. 

2 Klicka pd Ta bort pd Arkiv-menyn. 

3 Klicka pd Ja for att bekrdfta dtgdrden och skicka filen till Papperskorgen. 

Om du tar bort en fil av misstag och vill ha tillbaka den kan du Idsa i avsnittet 
"Aterstdlla filer i Papperskorgen." 



Obs! Ett annat sdtt att ta bort en fil dr att hogerklicka pd den och vdlja Ta bort. 



Aterstdlla filer i Papperskorgen 

Om du upptdcker att du behover en fil som du har tagit bort, kan du oftast 
aterstdlla den frdn Papperskorgen. Ndr du har tagit bort en fil, hamnar den i 
Papperskorgen och forblir dar tills Papperskorgen toms eller tills filen tas bort for 
att ge plats at mer nyligen borttagna filer. 

1 Dubbelklicka pd ikonen Papperskorgen pd skrivbordet. 

2 Klicka pd den fil som du vill aterstdlla. 

3 Klicka pd Aterstall pd Arkiv-menyn. 

Filen flyttas frdn Papperskorgen till sin tidigare plats. 
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Ativan da Internet 



Andra satt att 
ansluta 

Det finns andra satt att 
ansluta till Internet- 
leverantoren an med 
telefonmodemet, till 
exempel via LAN (Local 
Area Network) eller DSL 
(Digital Subscriber Line). 
Fraga din Internet- 
leverantor vad som 
galler for din anslutning. 



A Modem kontakt 
B Datorns baksida 



Det har kapitlet beskriver hur du ansluter till och arbetar med Internet, inklusive hur 
du anvander webblasare och e-post. 

Anvand Internet nar du vill soka efter information eller tjanster pd natet, eller vill 
anvanda ett e-postprogram for att hamta, lasa och skicka e-postmeddelanden. 

Ansluta till Internet 

Den maskin- och programvara som finns pd datorn kan variera. Din dator kan 
levereras med: 

• Ett 56K-modem och programvara for modemet (kan uppgraderas). 

• En Ethernet-anslutning (natverkskort). 

• Specialknappar pd tangentbordet for att ansluta till Internet. 

• Webbldsaren Internet Explorer. 

• E-postprogrammet Outlook Express. 

Ansluta modemet 

Modemet anvands for att ansluta till en Internet-leverantor som tillhandahdller 
fjarranslutning till Internet. 

OBS! Datorn innehdller eventuellt inte ndgot modem. 

Innan du kan ansluta till Internet och skicka eller ta emot e-post och fax via en 
fjarranslutning, mdste du ansluta telefonlinjen till modemet (A) som finns i 
datorn (B). Installationsaffischen visar hur du ansluter en modem-/telefonsladd till 
datorns modemuttag och till telefonjacket i vaggen. 



B 
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A Ethernet-kontakt 

(RJ45-port) 
B Indikatorlampor for 

Ethernet 



Installera Ethernet-anslutningen 

Ethernet-anslutningen (kan aven kallas for ndtverksadapter, ett natverkskort eller 
NIC) ger en hoghastighetsanslutning (bredband) till ett Ethernet-ndtverk (lOBaseT) 
eller Fast Ethernet-ndtverk (1 OOBaseT). Ndr kortet ansluts till ett ndtverk, exempelvis 
ett lokalt ndtverk (LAN - Local Area Network), kan du ansluta till Internet via det 
lokala ndtverket. Med den har ndtverksanslutningen kan du ocksd dela skrivare, 
data och andra enheter mellan olika datorer. 



OBS! Datorn kan eventuellt sakna Ethernet-kort. 



Ldt datorn vara pd, och titta pd lamporna (B) bredvid Ethernet-kontakten for att 
kontrollera status: 

• ACTIVITY - Lyser gul ndr dataoverforing sker over ndtverket 

• LINK - Lyser gron vid korrekt ndtverksanslutning 



Internet dr en grupp datorer som kommunicerar med varandra via telefonlinjer, 
digitala tjdnster eller kablar. Varje Internet-dator dr oberoende, och det dr 
operatorerna som vdljer vilka filer som ska vara tillgdngliga for Internet- 
anvdndarna. Innan du kan ansluta din dator till Internet och ta del av den 
information och service som finns ddr, behover du en Internet-leverantor (ISP). 

En Internet-leverantor ger dig tillgdng till Internet och de fiesta av dem 
tillhandahdller ocksd en e-posttjdnst. Oftast tar de ut en mdnadsavgift for detta. 
Ndr din dator ansluter till Internet kommunicerar den egentligen med leverantorens 
Internet-dator. Internet-leverantoren verifierar ditt konto och ger dig tillgdng till 
Internet. Du anvdnder en webbldsare for att soka, finna och visa information pd 
webbsidor. De fiesta Internet-leverantorer tilldter att du sjdlv vdljer webbldsare, 
men vissa krdver att du anvdnder deras egen Idsare. 

Anslutningen till Internet-leverantoren kan ske via traditionell uppringning med 
modem, via ett lokalt ndtverk, kabelmodem, DSL (Digital Subscriber Line) eller 
ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line). (Det finns inte leverantorer av DSL, 
ADSL och kabel i alia Idnder/regioner.) 




A 



Om Internet 
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World Wide Web (WWW) tir en offentlig del av Internet som anvands av 
privatpersoner, foretag, myndigheter och organisationer. Miljontals webbsidor har 
skapats av dessa personer och grupper som stod for deras aktiviteter. En 
webbsida dr en eller flera filer som en anvandare kan ha tillgang till via 
webbsidans sokvag eller Internet-adress - URL. 

URL-adressen (Uniform Resource Locator) identifierar en sokvag som 
vanligen dr i formatet http://www.namn. tillagg (t ex http://www.hp.com). URLen 
kan inkludera sokvagen till en bestamd fil som finns pa webbplatsen. Varje punkt i 
Internet-adressen separerar delar i adressen fran varandra. Exempelvis kommer du 
att se att adressledet .com anvands av manga foretag. Ndr du skriver in Internet- 
adressen i webbldsarens adressruta och trycker pa Retur pd tangentbordet, 
kontaktar webbldsaren den platsen och visar webbsidan. 

Tank dig att du laser en tidning. Pd sidan 1 kan det dd std "se sidan 3 spalt 2" 
eller ndgot liknande. Dd bldddrar du fram till den sidan for att fd Idsa mer. En 
hypericin k pd en webbsida fungerar pd samma sdtt, forutom att du dd placerar 
muspekaren ovanfor Idnken och klickar pd den for att flytta till den sidan eller 
webbplatsen. Det sdtt pd vilket hyperldnkar Idnkar samman filer har givit webben 
dess namn (eng. web = vdv, ndtverk), med sammanfldtning av ideer over hela 
vdrlden. 

En e-postadress identifierar en elektronisk brevldda som innehdller den 
elektroniska post som skickas till adressen. E-postadresser har formatet 
namn@domdn. tillagg. Domdnen blir ofta namnet pd Internet-leverantoren eller 
organisationen. Tilldgget identifierar vanligen vilken typ av organisation det 
gdller. Om du till exempel heter Anders Andersson och din Internet-leverantor 
heter "XYZ", kan din e-postadress bli AndersAndersson@xyz.com, ddr .com visar 
att XYZ dr ett foretag. Mer information om hur du anvdnder e-post finns i "Skicka 
och ta emot e-post" pd sidan 35. 

An van da en webbldsare 

En webbldsare dr ett program som soker efter, hittar och visar information om 
webbplatser. Hur du kan utforska Internet beror pd om din Internet-leverantor 
tillhandahdller webbldsaren eller om leverantoren tilldter att du anvdnder valfri 
webbldsare. 

Ndr datorn dr ansluten till Internet visar webbldsaren den forinstdllda startsidan. 
Du kan flytta till en annan webbplats genom att skriva in adressen (exempelvis 
http://www.hp.com) i webbldsarens adressruta och trycka pd Retur. Du kan dven 
anvdnda dig av webbldsarens sokfunktion for att fd fram hdnvisningar till ett 
specifikt ord eller uttryck pd webben. 
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Soka pa Internet 

I de fiesta webblasare ingar en sokfunktion. Beroende pd vilken typ av 
webblasare du har kan du behova trycka pd en knapp eller vdlja funktionen pd 
en meny for att fd fram den. Skriv in en frdga eller ett ord som beskriver den 
information du vill soka efter i sokrutan och tryck sedan pd Retur. 

Windows sokfunktion ger direkt dtkomst till sokfunktionen i Internet Explorer. (Om 
Internet-leverantoren tillhandahdller webblasaren kan det hdnda att du inte kan 
anvdnda Internet Explorer for att soka pd Internet.) 

Sd hdr pdborjar du en sokning: 

1 Klicka pd Start i Aktivitetsfdltet. 

2 Klicka pd S6k. 

3 Klicka pd S6k pa Internet. (Du kan behova rulla neddt i listan for att se detta 
alternativ.) 

4 Skriv ett ord eller en frdga i sokrutan. 

5 Klicka pd Sok. 

Datorn ansluter till Internet (om det behovs), utfor sokningen och visar resultaten. 
Klicka pd en lank i resultatlistan for att visa webbsidan. 

Det finns dven webbsidor som dr skapade sdrskilt for sokningar pd Internet. Dessa 
kallas sokmotorer. 

Beg ran so Internet-innehallet 

Internet ger dig tillgdng till ett stort urval av information, men all information dr 
kanske inte onskvdrd for alia. Med Klassificering av innehdll (en funktion i 
Windows XP) kan du: 

• Kontrollera Internet-dtkomsten. 

• Stdlla in ett losenord. 

• Skapa en lista over webbplatser som inte kan ses av personer som anvdnder 
din dator. 

• Andra vilken typ av innehdll som andra mdnniskor kan se med eller utan ditt 
tillstdnd. 

Ndr du har skapat de begrdnsade klassificeringsnivderna i Klassificering av 
innehdll kan anvdndarna titta pd de webbplatser och sidor som du angett ndr du 
gjorde instdllningarna. Om anvdndarna vill titta pd oklassificerade webbplatser 
eller sidor mdste de emellertid ange det losenord for Klassificering som du sjdlv 
har valt. Detta innebdr att det inte gar att titta pd ndgon oklassificerad sida - inte 
ens Hjdlp och support eller Internet Explorer - om inte anvdndaren kdnner till 
losenordet. Om du vill tilldta tillgdng till en oklassificerad sida som du godtar, 
oppnar du sidan och, ndr losenordsfonstret visas, vdljer alternativet tillat alltid att 
den har webbsidan visas eller tillat bara visning den har gangen. 
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Sd har anvander du Klassificering av innehdll: 

1 Klicka pd Start i Aktivitetsfdltet och klicka sedan pd Kontrollpanelen. 

2 Klicka pd Natverks- och Internet-anslutningar, om alternativet finns. 

3 Dubbelklicka pd Internet-alternativ. 

4 Klicka pd fliken Innehall. 

5 Klicka pd Aktivera i omrddet Klassificering av innehdll. 

6 Pd fliken Klassificering klickar du pd en kategori i listan och klickar och drar 
sedan reglaget for att stdlla in onskad grans. 

7 Upprepa steg 6 for varje kategori som du vill begrdnsa. 

8 Klicka pd Verkstall och sedan pd OK. 

9 Ange ett losenord i rutorna for Losenord och Bekrdfta losenord och klicka sedan 
pd OK. 

OBS! Om du vill dndra instdllningarna i efterhand klickar du pd Installningar i 

omrddet Klassificering av innehdll i stdllet for Aktivera. Knappen Aktivera fungerar 
som en vippa for att sld av eller pd Klassificering av innehdll. 



Skicka och ta emot e-post 

Med hjdlp av e-post (elektronisk post) kan du skicka och ta emot brev, bilder, 
bilder, vykort eller till och med musik och filmklipp till vem som heist. 



OBS! E-postmeddelanden kan innehdlla virus i sjdlva meddelandet eller i bifogade 
filer. For att skydda din dator bor du aldrig oppna meddelanden frdn okdnda 
avsdndare eller meddelanden som verkar konstiga. Ta i stdllet bort sddana 
meddelanden. 



Datorn levereras med ett program frdn Microsoft for e-post som kallas Outlook 
Express (endast vissa modeller). Om du vill kan du anvdnda e-postprogram frdn 
andra leverantorer. Vissa Internet-leverantorer erbjuder egna e-postprogram. Du 
anvander ett e-postprogram ndr du vill skicka, ta emot och ordna dina 
meddelanden. Du kan ordna, lasa och skapa nya meddelanden dven ndr du inte 
dr ansluten till Internet. 



OBS! En del modeller levereras med Microsoft Outlook i stdllet for Outlook 
Express. Information om hur du anvander Microsoft Outlook finns i programmets 
direkthjdlp. 
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Anvdnda Outlook Express 

Forsta gangen du startar Outlook Express kommer guiden Internet-anslutning att 
oppnas om du inte redan dr ansluten till Internet. 

I guiden blir du uppmanad att ange anslutningsinformation som kontonamn, 
losenord och namnen pd servrarna for inkommande och utgdende post. Kontakta 
din Internet-leverantor om du behover hjdlp med att ange rdtt information. 

Ndr du har registrerat dig hos en Internet-leverantor och ansluter via denne kan du 
starta Outlook Express direkt frdn skrivbordet. 

Skicka e-post med Outlook Express 

1 Klicka pd Start, vdlj Alia program och klicka pd Outlook Express, gjgg 

OBS! Du kan dven trycka pd knappen for e-post pd tangentbordet for att oppna 
Outlook Express (endast vissa modeller). 

2 Klicka pd ikonen Skapa e-postmeddelande. 

3 Skriv in e-postadressen till mottagarna, eller vdlj e-postadresser ur en 
adressbok. 

OBS! E-postadresser far inte innehdlla blanksteg och har alltid en punkt efter 
servernamnet. Bindestreck och understreck anvdnds ibland. Stora bokstdver 
(versaler) kan kravas. 

4 Skriv in ditt meddelande i fonstret Nytt meddelande. 

5 Skriv in dmnet for meddelandet i Amnesrutan. 

6 Klicka pd knappen Skicka i verktygsfdltet ndr du ar klar. 

7 Om det behovs klickar du pd knappen Skicka/ta emot i verktygsfaltet for att 
skicka meddelanden som ligger i Utkorgen. 



OBS! Ndr du skriver ett nytt meddelande utan att vara ansluten till Internet lagras 
meddelandet i Utkorgen tills ndsta gang du ansluter till Internet-leverantoren. 
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Ta emot e-post med Outlook Express 

Internet-leverantoren tar automatiskt emot dina e-postmeddelanden, dven om 
datorn dr avstdngd. Internet-leverantoren lagrar dina meddelanden tills du ansluter 
till Internet och startar e-postprogrammet for att lasa dem. 

1 Starta Outlook Express. 

2 Om det behovs klickar du pd Skicka/ta emot i verktygsfdltet sd att 
e-postprogrammet hdmtar nya meddelanden frdn alia registrerade 
e-postkonton. 

3 Klicka pd mappen Inkorgen om du vill visa listan med inkomna 
meddelanden. Meddelanden som du inte har last dnnu visas i fet stil pd 
skdrmen. 



OBS! I Outlook Express ligger meddelandena kvar i Inkorgen tills du raderar 
dem eller flyttar dem till en annan mapp. 

4 Klicka pd ett meddelande en gang for att forhandsgranska det, eller 
dubbelklicka pd det for att oppna det och lasa det i ett eget fonster. 

Mer information om hur du anvdnder ditt e-postprogram hittar du pd Hjdlp-menyn. 

Om din Inter net- leveran tor tillhandahaller 
e-postprogrammet 

Folj leverantorens instruktioner for att installera deras webbldsare och 
e-postprogram samt for att installera och anvdnda ditt e-postkonto. Du kan sedan 
skicka och ta emot e-post ndr du ansluter till din Internet-leverantor. 
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Forbattra datorns prestanda 



Tillgdngligheten till datorns systemresurser kan minska med tiden och gora att 
datorn gar langsammare. Sa hdr kan du forbattra din dators prestanda: 

• Stang onodiga programfonster, och arbeta bara med en instans av ett program 
at gdngen. 

• Starta om datorn: klicka forst pa Start, darefter pa Stang av datorn, och 
sedan pa Starta om. 

• Oka minnet i datorn genom att lagga till eller uppgradera minnesmodulerna pa 
moderkortet. 

• Oka det tillgangliga harddiskutrymmet. 

• Samla ihop utspridda delar av filer och mappar pa harddisken. 

• Korrigera fel pa harddisken. 

Oka det tillgangliga harddiskutrymmet 

Datorn levereras med en harddisk med forinstallerade programvaror och en 
partition som tar upp en specifik del av harddiskens utrymme. 

Visa mdngden anvdnt och ledigt diskutrymme 

1 Klicka pa Start i Aktivitetsfaltet. 

2 Klicka pa Kontrollpanelen. 

3 Klicka pa Prestanda och underhall om alternativet finns. 

4 Dubbelklicka pa Administrationsverktyg. 

5 Dubbelklicka pa Datorhantering. Fonstret Datorhantering oppnas. 

6 Dubbelklicka pa Lagring. 

7 Dubbelklicka pa Diskhantering (Lokal). 

Information visas for varje enhet i datorn. Du maste eventuellt bldddra fonstret dt 
hoger for att se enheternas storlek och mdngden ledigt utrymme. 
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To mm a papperskorgen 

Nar du tar bort filer fran harddisken hamnar de i Papperskorgen pd skrivbordet. 
Du kan dterstdlla filerna frdn Papperskorgen dnda tills du tommer den. Nar du 
tommer papperskorgen tas filerna bort permanent. 

1 Dubbelklicka pa ikonen Papperskorgen pd skrivbordet. 

2 Klicka pd Tom papperskorgen pd Arkiv-menyn om du vill ta bort alia filer. 

3 Bekrdfta borttagningen genom att klicka pd Ja. 

Avinstallera program 

□ SE UPP! Avinstallera inte program som du inte kanner till. Om det 
visar sig vara nodvandigt gar det eventuellt inte att dterstdlla det 
med hjalp av Programdterstdllning. 

1 Klicka pd Start. 

2 Klicka pd Kontrollpanelen. 

3 Dubbelklicka pd Lagg till eller ta bort program. 

4 Klicka pd ikonen Andrei eller ta bort program till vdnster i fonstret, om 
den inte redan dr markerad. 

5 Vdlj det program som du vill avinstallera. 

6 Klicka pd knappen Andra/ta bort och folj sedan anvisningarna pd skdrmen. 

Rensa harddisken 

Nar du sparar filer i datorn fylls harddisken efterhand och blir full av onodiga 
filer, vilket forsdmrar datorns prestanda. Du undviker detta genom att ta bort de 
filer du inte anvdnder. 

1 Avsluta alia program. 

2 Klicka pd Start i Aktivitetsfdltet. 

3 Klicka pd Den har datorn. 

4 Hogerklicka pd den hdrddisk som du vill rensa och klicka pd Egenskaper. 

5 Klicka pd Diskrensning pd fliken Allmdnt. 

6 Vdnta tills berdkningarna dr klara. 

□ SE UPP! Ta inte bort filer som du inte kanner till. Om du dr osdker 
sd Idt filen vara kvar. 

7 Vdlj de filtyper du vill ta bort, klicka pd OK och klicka sedan pd Ja. 

8 Klicka pd OK for att stdnga fonstret. 
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Sam la ihop utspridda delar av filer och 
mappar 

Efterhand som du logger till, flyttar och tar bort filer och mappar pd datorn, blir 
filernas databitar o lit mer spridda over den fysiska hdrddisken. Det kan forsdmra 
datorns prestanda. Med hjdlp av programmet Diskdefragmenteraren kan du 
samla ihop de olika fildelarna igen. Det gor att datorn blir snabbare. Att samla 
ihop filer och mappar med hjalp av Diskdefragmenteraren pdverkar inte hur de dr 
ordnade i datorn. 



OBS! Det kan ta Idng tid att kora Diskdefragmenteraren. 



1 Stdng alia program pd datorn. Bakgrundsprogram, som antivirusprogram, ska 
ocksd stdngas. 

2 Klicka forst pd Start, ddrefter pd Alia program, Tillbehor, 
Systemverktyg och slutligen pd Diskdefragmenteraren. 

3 Klicka pd Defragmentera. 

4 Folj instruktionerna pd skdrmen. 

OBS! Om Diskdefragmenteraren startas om hela tiden beror det pd att ett dolt 
bakgrundsprogram fortfarande kors. Starta om datorn och tryck pd F8 ndr den 
forsta bilden med logotypen visas for att losa det problemet. Vdlj alternativet 
Felsdkert lage med piltangenterna pd menyn Avancerade alternativ for 
Windows och tryck pd Retur. Vdlj operativsystemet genom att trycka pd Retur 
igen. Logga in i Windows. Fortsdtt i Felsdkert lage genom att klicka pd Ja ndr 
skrivbordsmeddelandet visas. Starta Diskdefragmenteraren igen ndr Windows har 
startats. 
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Korrigera fel pa harddisken 

Prog ram met ScanDisk felsoker harddisken och kan korrigera vissa fel automatiskt. 
Om du rdttar till fel pd harddisken kan datorn bli snabbare. 

OBS! Det kan ta Idng tid att kora ScanDisk for att upptacka hdrddiskfel. 



1 Klicka pd Start och sedan pd Den har datorn. 

2 Hogerklicka pd ikonen for harddisken (vanligtvis C:). 

3 Klicka pd Egenskaper och sedan pd fliken Verktyg. 

4 Klicka pd Kontrollera nu. 

5 Markera alia kryssrutorna. 

6 Klicka pd Start och sedan pd Ja om du vill att en fullstdndig diskkontroll ska 
genomforas ndr datorn startas om. 

7 Klicka pd OK. 

8 Klicka pd Start, klicka pd Stang av datorn och sedan pd Starta om. 

ScanDisk startar om sd snart du startar datorn igen. 
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